
MAIL MERGE – ÎMBINARE CORESPONDENȚĂ 

 

 

1 

• Realizare baza de date (tabel in Excel cu 
informații) 

2 
• Pregătire șablon scrisoare în Word 

3 

• CORESPONDENȚĂ -> PORNIRE ÎMBINARE 
CORESPONDENȚĂ-> SCRISORI 

4 

• SELECTARE DESTINATARI -> UTILIZAREA UNEI 
LISTE EXISTENTE-> CĂUTAM DOC EXCEL 

5 

• INSERARE CÂMP PENTRU ÎMBINARE-> 
NUME 

6 
• ….. IDENTIC PENTRU CELELALTE CÂMPURI 

7 
• EXAMINARE REZULTATE 

8 

• TERMINARE ȘI ÎMBINARE -> EDITARE 
DOCUMENTE INDIVIDUALE 


